الادارة المركزي للمتابعة وتقويم الاداء 


@ ء٤‏ » العاملين 


اعداد / الاستاذ محمد منيسي 
عضو الادارة للمتابعة وتقويم الاداء 


محاضره عن الاعمال المالية والإدارية الواجب 
متابعتها من فقيل اعضاء المتابعة 

مما لا شك فيه ان الاعمال المالية والإدارية تعتبر ركنا اساسيا من 
اركان العمليه التعليميه وتساهم بقدر كبير فى نجاح وتطوير التعليم 
بالمدرسة لذا يجب على المتابع الالمام بواجبات مدير المدرسة 
والقائمين على الاعمال المالية والإدارية بالمدرسة والقواعد والضوابط 
التى تنظم العمل حيث ان الجهل بها لا يعفى من المسئولية وان يقوم 
بتنمية معلوماته بالاطلاع على القوانين واللوائح والكتب الدورية 


« ما هي الشروط الواجب توافرها فى السجلات ؟ 

ویشترط د د جمیح السجلات الاتى " 

-١‏ عمل محضر فتح باول صفحه بالسجل بموجب 
لجنه من المدرسه ويعتمد من مدير المدرسه 
ويتضمن عدد صفحات السجل واسم مسئول السجل 
وتاريخ شتح السجل . 

۲- ترقيم وختم جميع صفحات السجل بخاتم 
المدرسه . 


ما هي و ن العاملين ؟ 
سجلات ي َ 


جب ان يكون محدد به تاريخ اليوم واسم المتابع (الزائر) والجهه التابع لها وساعة 
له الى المدرسه وتوقيعه وساعة خروجه من المدرسه . 

سجل الحضور والانصراف : 

ضح به اسماء العاملين بالمدرسه وتوقيعاتهم يوميا وكذا تواريخ التوقيع ويمنع 
باتا اى كشط او شطب او استخدام المزيل بهذا السجل حيث تعتبر مخالفه 

جب المساءله و يتم مطابقة سجل الحضور والانصراف مع سجل توزيع الحصص 
تياطيه وسجل ٠۸‏ ع ح اجازات وسجل التحركات ويتم اثبات ذلك وفى حالة 
قتلاف تعتبر مخالفه. 

ان القانون ١۸لسنة‏ ١٠١۲قد‏ منح بعض العاملين مواعيد 
ضور مخالفه لباقی العاملین بالدوله وهی کالاتی : 

ذوى الاحتياجات الخاصه بموجب تقارير طبيه معتمد (ساعه) 

الام المرضعه لمدة عامين من تاريخ الولاده بموجب شهادة ميلاد الطفل (ساعه) 
جب قانون الطفل رقم ه لسنة ٠۹۹٤‏ 


۳-الاخوه الاقباط يتم حضورهم الساعه العاشره ايام الاحد من 
کل اسبوع 
٤‏ الحامل بعد ال “شهور بموجب تقرير طبى معتمد من اللجنه الطبيه (ساعه) 
- ولى الامر العائل لابن معاق بموجب تقرير طبى معتمد 
انه يوجد بعض الاختلافات الواضحه بين قانون ٠١‏ لسنة ۸١‏ وقانون ۸١‏ لسنة 
١‏ الجارى العمل به وهى 
- اجازة الوضع ٤‏ شهور 
- التسويه لمدة ٣سنوات‏ من تاريخ صدور اللائحه 
- الفصل لللموظف المنقطع عن العمل دون انذار 
- اجازه خاصه باجر كامل للموظف المقيد باحدى الكليات او المعاهد او المدارس 
لاال فترة الامتحان فقط لا غير 
- عدم ترحيل الاجازات الاعتياديه من عام لاخر الا بعد طلب الاجازه ورفض 
المختصه لصالح العمل ويتم ترحيل الثلث فقط وصرف مقابل نقدى عنه كل 

وات 


) مركزية التعيين (يتم التعين وفقا لقرار من رئيس الجمهوريه‎ ٠ 
۱۳ ماده‎ 

- تغیر مسمیات التقییم الى (ممتاز كفء-فوق متوسط متوسط‎ ٠ 
۲١ صضعیف) ویکون مرتین سنویا‎ 

٠ه‏ التظلم خلال ٠‏ ٠يوم‏ دون الزام الجهه الاداريه بالرد(فی حالة عدم 
البت فى التظلم يعتبر رفض للتظلم) ۲١‏ 

٠‏ تحديد بعض الترقيات عن طريق الكفاءه (درجه اولى ب فما 
فوقها ۲۹) 

علاوة الترقیه %٥‏ بدلا من (۲-٦)جنیه‏ ماده ٣۰‏ 

"١ اجر المنتدب بالكامل من جهة انتدابه‎ ٠ 


٠‏ علاوة التمييز العلمى ۷ من الاجر الوظيفى للماجستير او 
الدكتوراه ٠۹‏ وتضم للاجر الوظيفى او مبالغ مقطوعه ايهما اعلى 

٠‏ الغاء ترقية الموظف الحاصل على اجازه بدون اجر (اقتطاع مدة 
الاجازه من فترة الترقيه) 

ه زيادة سلطة الرئيس المباشر فى توقيع الجزاء الى ۳ ايام فى المره 
الواحده بتحقیق شفهی ومن ٠١‏ الى ۲۰ يوم فى السنه ۹ه 
ولشاغلى الوظائف القياديه والاداره الاشرافيه ١٠يوم‏ فى المره 
٤ ٠‏ يوم فى السنه 

٠‏ الغاء درجة كبير للحاصلين عليها فقط الاحتفاظ بها حتى سن 
المعاش بصفه شخصیه ٦۹٩‏ 

٠‏ الغاء مسميات (اساس المرتب -الاجر المتغير) وتحول الى الاجر 
الوظيفى وهو الاجر المنصوص عليه بالجداول المرفقه +جميع 
العلاوات ٠‏ الاجر المكمل وهو الاجر المتغير 


د ما هي أنواع الإجازات ؟ 

د -١‏ الاجازات المرضيه 

د يستحق العامل كل ٣سنوات‏ اجازه مرضيه من اللجنه الطبيه العليا اقصى مده لها 
المده التى تة تقوم اللجنه الطبيه باقرارها وفق ق البروتكول الخاص بالتعاون بين 
وزارتى التربيه والتعليم ووزارة الصحه: 

۳شهور %۱۰۰ "شهور “۷۰١‏ “شهور %5۰ او ۷۰١‏ 
لمن تجاوز سن الخمسين 

-١‏ الاجازات (عارضه ) : تكون ۷ ايام سنويا ولا يجوز ان تتصل باى نوع اخر 
من الاجازات ویتم د تقديم طلب الاجازه ة بعد عودة الموظف (خلال ٤٠۸‏ ساعه من 
عودته) ويتم احتساب ايام (الخميس والجمعه والسبت ) يومان ولا يجوز ان تزيد 
عن يومان فى المره الواحده 

د ۳- الاإجازه الاعتياديه : يتم تقديم طلب الاجازه مسبقا ويتم الموافقه عليها من 
السلطه المختصه وتكون اقصى مده لها كالاتى : اجازة الموظف ذى الاعاقه 
هيوم دون التقيد بعدد سنوات الخدمه 

٠١‏ یوم بعد مضی ٦شهور ١‏ يوم بعد مضى السنه الاولى 


یوم بعد مصی ١‏ وات يوم لمن تجاوز سن 
الخمسين 


علما بانه قد صدر قانون ٠٠١‏ لسنه ۲۰۰۷ وتعديلاته متضمنا بالتعديلات عدد 
ايام الإجازات الاعتيادية للمعلمين على وجه الخصوص (معلم مساعد معلم - 
معلم اول ) ۳۰یوم ملم اول ۱ ٣۳یوم‏ -معلم خبیر ۰٤یوم‏ - کبیر معلمون 
٥‏ يوم 

ملحوظه : الموظف الذى يحصل على نصف اجر يستحق نصف الإجازة 
الاعتيادية وكذا نسبة “٠٦٠١‏ يحصل على ذات النسبة من الاجازات ويجبر 
الكسر لصالح الموظف 


الاجازات باجر كامل 
ه اجازه ۳۰ یوم لا داء فريضة الحج مره واحده طوال مدة الخدمة 
اجازة وضع ؛شهور للموظفة ٣مرات‏ خلال مدة خدمتها ويجوز ان تبدا قبل 
التاريخ المتوقع للوضع بشهر بناء على طلبها وتقرير المجلس الطبي 
الموظف المخالط لمريض بمرض معدى يستحق اجازه بالمدة التى يحددها 


ا 
٠‏ الموظف الذي يصاب اصابة عمل يستحق اجازه بالمدة التى يحددها المجلس 
الطبى 


الموظف المقيد بإحدى الكليات يستحق اجازه ايام الامتحانات الفعلية بموجب 
جدول امتحانه 


اجازات بدون مرتب 
-١‏ اجازه مرافقة الزوج او الزوجه للسفر للخارج مده تزيد عن ٦‏ اشهر 
١-اجازه‏ للاسباب التى يبديها العامل وتقدرها السلطه المختصه وفقا لحاجة 
العمل ويتم استقطاع مدة الاجازات السابقه من المدد البينيه للترقيه 
۳- اجازه رعاية طفل للموظفه لمده سنتين فى المره الواحده ولا تزيد عن 
“سنوات خلال مدة خدمتها 

۳ سجل ٦۸‏ ع ح اجازات 

أ- يتم عمل بيان باسماء العاملين ببداية السجل 
ب - لا يجوز الكشط او الشطب او استخدام المزيل بالسجل 
ج- لا يتم وضع تراخيص الاجازات بالسجل وتحفظ فى الملف الفرعى 
للموظف 
د- يقوم الموظف بالتوقيع بالعلم قرين اسمه بعد استنفاذ ‏ ايام من اجازات 
العارضه وکذا کد استنفادذ ۷ ایام 


؛- سجل )٠١(‏ نوباتجيه (دفتر قيد العمال المكلفين 
بملاحظة المدرسه): 

-١‏ يقوم العامل النوباتجى بالتوقيع بالسجل من ساعة 
انتهاء اليو م الدراسى حتى بداية اليوم التالى ويقوم 
مسئول شئون العاملين بالتوقيع بخانة الموظف 
المختص ويتم توزيع النوباتجيه بين عمال المدرسه 
لمدة اسبوع او اكثر 
-٥‏ سجل مرتبات العاملين :ویسجل به ای تغير يطراء 
على مرتب العامل شهريا 


الملفات الفرعيه للعاملين ٠‏ 
(اقرار القيام بالعمل- تراخيص الاجازات - 
مستخرج النقل او الندب والنشرات الخاصه 
به- صور التقارير الخاصه بالعامل - صور 
قرارات الشئون القانونيه تجاه العامل) 
ویجب ان تسلسل اوراقه ویتم عمل بیان 
(مرایه) بمحتوی الملف ولا يجوز نزع ای 
ورقه من اوراق الملف. 


د ۷- سجل التحركات :ويسجل به تحرك العامل من المدرسه لاداء مهام مكلف بها 
خارج المدرسه على ان يكون موقع حضور بالمدرسه وفى حالة تحرك العامل 
من منزله الى جهة بخلاف جهة عمله لتنفيذ مهام مكلف . 

د بها تعتبر مأموريه ويكلف بها اليوم السابق ولا يوقع بدفتر الحضور 
والانصراف ويسجل قرين اسمه مأموريه عن ذلك التاريخ. 


التصاريح :- (الاذون) يكون لمدة “ساعات خلال الشهر بحد اقصى مرتين فى الشهر 
على الا يزيد عن ٣ساعات‏ فى المره الواحده 


۸- سجل قيد العاملين (كشاف المدرسه )_یدون به بیانات کل موظف على حده 


أ اعمال المر ل اى الط آر اظ باسحل 

۲- عدم ختم وترقيم السجلات 

۳- تسجيل اجازات وهميه بسجل الحضور والانصراف 

-٤‏ عدم مطابقة سجل الحضور والانصراف لسجل ٦۸‏ ع ح اجازات 
-٥‏ عدم وجود ملفات فرعيه للعاملین 


التومانكيه بالخطاء )بخاضه ابا العطلات 


متابعة وحصر العجز والزياده للمعلمين بالمدرسه 


٠‏ - متابعة وحصر العجز والزیاده على مستوی كالاتى 

۲٠/ عدد المعلمين اللازم ابتدائى = عدد الفصول *عدد الحصص لكل ماده‎ ٠ 
وه و"‎ ٤ بشأن صفوف‎ 

"وو١ معلمى الفصل تعمل فى صفوف‎ ٠ 

٠١/هدام عدد المعلمين اللازم اعدادى = عدد الفصول *عدد الحصص لکل‎ ٠ 

٠١/ عدد المعلمين اللازم تانوى= عدد الفصول *عدد الحصص لكل ماده‎ ٠ 


